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《高等院校公共基础课规划教材•实用文书写作教程》本着实用的原则，从大学生求学
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与修养、求职与工作的切身需要出发选编教学内容。为了大学生在校求学、毕业求职和
未来工作的方便，本教程按照先求学后就业的顺序依次安排了“科技文书写作”、“职
场文书写作”、“公务文书写作”、“日用文书写作”、“
通用文书写作”、“经贸文书写作”、“诉讼文书写作”和“专用文书写作”等八章內
容，它们具有较强的实用性和针对性，既适用于普通高校的公共基础课教学，又适用于
社会青年业余自修。
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